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Iнститут iнформацiйних технологiй i засобiв навчання НАПН України
Електронний документообiг як iнструмент автоматизацiї дiловодства в
науковiй установi
Актуальним завданням iнформатизацiї в НАПН України передбаченим проектом Нацiо-
нальної стратегiї розвитку освiти в Українi на 2012-2021 роки є iнформацiйне забезпечення
освiтньої i наукової дiяльностi. Подана загальна характеристика систем електронного
документообiгу. Розглянуто особливостi електронного документообiгу в науковiй установi.
Iнформатизацiя i комп’ютеризацiя є актуальними тенденцiями розвитку сучасної освiти i
науки. Це стосується не тiльки застосування iнформацiйно-комунiкацiйних технологiй в освi-
тньому процесi, але й в системi наукової педагогiчної дiяльностi, системi планування наукової
дiяльностi. Актуальним завданням, визначеним напрямом дослiджень проблем iнформатизацiї
в НАПН України, що передбачений проектом Нацiональної стратегiї розвитку освiти в Українi
на 2012-2021 роки є iнформацiйне забезпечення освiтньої i наукової дiяльностi. Органiзацiя
електронного документообiгу в роботi наукової установи є першочерговою перспективою, адже
значна частка дiяльностi будь-якої державної установи – пов’язана з роботою з документами.
Головне призначення систем електронного документообiгу (СЕД), або систем автоматизова-
ного документообiгу – це органiзацiя збереження електронних документiв, а також роботи з
ними (зокрема , їхнього пошуку як по атрибутах, так i по змiсту). У СЕД повиннi автоматично
вiдслiдковуватися змiни в документах, термiни виконання документiв, рух документiв, а також
контролюватися всi їхнi версiї i пiдверсiї. Комплексна СЕД повинна охоплювати весь цикл дiло-
водства пiдприємства чи органiзацiї (вiд постановки завдання на створення документа до його
списання в архiв), забезпечувати централiзоване збереження документiв у будь-яких форматах,
у тому числi, складних композицiйних документах. СЕД повиннi поєднувати розрiзненi потоки
документiв територiально вiддалених пiдприємств у єдину систему, а також забезпечувати
гнучке керування документами як за допомогою жорсткого визначення маршрутiв руху, так i
шляхом вiльної маршрутизацiї документiв. У системах електронного документообiгу має бути
реалiзоване тверде розмежування доступу користувачiв до рiзних документiв у залежностi
вiд їхньої компетенцiї, займаної посади i призначених їм повноважень. Крiм того, СЕД по-
винна налаштовуватися на iснуючу органiзацiйно-штатну структуру i систему дiловодства
пiдприємства, а також iнтегруватися з iснуючими корпоративними системами.
Спочатку системи електронного документообiгу розглядалися лише як iнструмент автома-
тизацiї завдань класичного дiловодства, але з часом стали охоплювати все бiльш широкий
спектр завдань. Сьогоднi розробники систем електронного документообiгу орiєнтують свої
продукти на роботу не тiльки з кореспонденцiєю i органiзацiйно-розпорядчими документами, а
й iз рiзними внутрiшнiми документами (договорами, нормативною, довiдковою та проектною
документацiєю, документами з кадрової роботи тощо). Системи електронного документообiгу
також використовуються для вирiшення прикладних задач, в яких важливою складовою є
робота з електронними документами: управлiння взаємодiєю з клiєнтами, обробка звернень
громадян, автоматизацiя роботи сервiсної служби, органiзацiя проектного документообiгу
тощо. Фактично системою електронного документообiгу можна назвати будь-яку iнформацiйну
систему, що забезпечує роботу з електронними документами.
Кожна установа має свої визначаючi чинники дiяльностi, свої рiзновиди документiв, якi не-
обхiдно впровадити в систему електронного документообiгу. Особливо це стосується наукових
установ, специфiка дiяльностi яких породжує велику кiлькiсть типiв та видiв документiв, якi
пов’язанi з науковою дiяльнiстю. Проблема полягає в тому, що бiльшiсть з цих документiв
мають специфiчнi вимоги та мiстять поля, вiдсутнi в ненаукових документах. В результатi
бiльшiсть систем електронного документообiгу, що придатнi до застосування в органiзацiях
торгiвлi та виробництва, для наукових установ є незастосовними. Крiм того, значна частина
документiв, якi застосовуються в науковiй установi, є нетиповими i нестандартизованими,
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оскiльки науковi установи є ненаправленими на отримання прибутку, що також значно вiд-
рiзняє їх вiд бiльшостi органiзацiй, якi застосовують системи електронного документообiгу.
Тобто для впровадження систем електронного документообiгу в наукових установах слiд
попередньо виконати чiтку формалiзацiю категорiй документiв, а система електронного доку-
ментообiгу, в свою чергу, повинна бути здатною до налаштування згiдно з цiєю формалiзацiєю
та особливостями функцiонування наукової установи [2].
Не дивлячись на всю складнiсть впровадження електронного документообiгу в науко-
вiй установi це має ряд переваг. Вiдсутнiсть необхiдностi вручну розмножувати документи,
вiдслiдковувати перемiщення паперових документiв всерединi органiзацiї, контролювати поря-
док передачi конфiденцiйної iнформацiї iстотним образом знижує трудовитрати працiвникiв.
Наскрiзний автоматичний контроль виконання на всiх етапах роботи з документами кар-
динально пiдвищує якiсть роботи виконавцiв, робить термiни пiдготовки документiв бiльш
прогнозованими i керованими.
Таким чином, можна видiлити завдання, якi мають вирiшуватися за допомогою систем
електронного документообiгу для наукової установи:
• охоплення усього циклу дiловодства: вiд постановки завдання на створення документа
до списання документа в архiв, забезпечуючи централiзоване збереження документiв;
• масштабування, тобто застосування для установ рiзних розмiрiв;
• пiдтримання роботи з найрiзноманiтнiшими типами та категорiями документiв, що
застосовуються у дiяльностi наукової установи, включаючи додавання власних типiв та
категорiй;
• можливiсть об’єднати розрiзненi потоки документiв територiально вiддалених пiдроздiлiв,
вiддiлiв та лабораторiй у єдину систему;
• вiдповiднiсть певним стандартам документообiгу: внутрiшнiм, галузевим, ГОСТ, мiжна-
родним стандартам;
• забезпечення гнучкого керування документами як за допомогою жорсткого визначення
маршрутiв руху, так i при довiльнiй маршрутизацiї;
• забезпечення автоматичного контролю за документами та термiнами їх виконання, кон-
тролю дiї користувачiв, вiдстежування iсторiї руху документiв, iнтегрування з iснуючими
системами;
• вiдповiднiсть вимогам безпеки (шифрування, органiзацiя доступу тощо) [2];
• створення та ведення специфiчних документiв пов’язаних з управлiнням та плануванням
наукових дослiджень (перспективний тематичний план, журнал реєстрацiї тощо).
Дiяльнiсть наукових установ полягає у проведеннi наукових дослiджень, а це в свою чергу
тягне за собою необхiднiсть в процесах планування цих дослiджень. В науковiй установi є
цiлий ряд специфiчних документiв, притаманних процесу планування наукових дослiджень.
Всi цi документи мають свої маршрути, СЕД в свою чергу має забезпечити автоматизоване
проходження цих маршрутiв i формування документiв. Вимоги до оформлення i маршрутiв
документа викладенi в положеннi «Про порядок планування i контролю за виконанням
наукових дослiджень в Нацiональнiй академiї педагогiчних наук України» [3].
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